ZARZADZENIE NR 39/2024
WOJTA GMINY SANTOK

z dnia 9 maja 2024 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw na terenie Gminy Santok na potrzeby
podwyzszenia gotowoS$ci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 27 ust. 2 pkt. 7 ustawy o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. 2024, poz.248) oraz art.20 ust.l
pkt.6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. 2023r., poz.122), w nawiazaniu
do §8 ust.l1 iust2 pkt.3 oraz ust3 rozporzadzenia Rasy Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. 2004 nr 219, poz.2218) oraz ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. 2024r., poz.609), oraz zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 29 lutego 2024r.
w sprawie systemu stalych dyzuréw wojewodztwa lubuskiego izarzadzenia Starosty Gorzowskiego nr
26/2024 z dnia 2 kwietnia 2024r. w sprawie systemu statych dyzuréw powiatu gorzowskiego zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. 1. Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, wtym przekazywania decyzji do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczpospolitej Polskiej, zwanym
dalej ,Planem Reagowania”, oraz planach operacyjnych funkcjonowania jednostek organizacyjnych
administracji publicznej w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny, zwanych dalej
»planami operacyjnymi”, organizuje si¢ w Gminie Santok system stalych dyzuréw, zwany dalej ,,systemem”.

2. Zarzadzenie okresla zasady przygotowania, organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statego
dyzuru Wojta Gminy Santok.

3. System statych dyzur6w w Gminie Santok tworzy si¢ w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa.

§2.1. W przypadku wprowadzenia stanéw gotowosci obronnej pafistwa, oktérych mowa
w§ 4ust. 11 § Sust.l rozporzagdzenia Rady Ministréw zdnia 21 wrze$nia 2004r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa, system stalych dyzuréw uruchamiany jest obligatoryjnie, wcelu realizacji zadan
okreslonych w § 8 ust. 3 tego rozporzadzenia.

2. System stalych dyzuréw moze by¢ uruchomiony w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa,
o ktérym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia wymienionego w ust. 1, na polecenie Wojewody Lubuskiego lub
Starosty Gorzowskiego, w celu:

1) reagowania na zaistniala sytuacj¢ kryzysowa lub zdarzenie o charakterze terrorystycznym, rozumianych
w brzmieniu art. 3 pkt 1 i 11 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

2) prowadzenia treningdw.

3. W sktad systemu wchodza:

1) staly dyzur Wéjta Gminy Santok przygotowany do uruchomienia w Urzedzie Gminy Santok
ul.  Gorzowska 59, 66-431 Santok, w pomieszczeniu sekretariatu lub na stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego w pok. nr 23

2) state dyzury przedsigbiorcéw, na ktoérych na podstawie art. 600 ust 3 i art. 648 ust 2 ustawy z dnia 11 marca
2022r. oobronie Ojczyzny nalozono obowiazek realizacji zadah obronnych, przygotowywane do

uruchomienia w miejscach pracy stuzb dyspozytorskich lub w innych pomieszczeniach ustalonych przez
przedsigbiorcow;

3) stale dyzury kierownikéw innych jednostek organizacyjnych, wtym organéw rzadowej administracji
niezespolonej i przedsigbiorcéw, niebgdacych przedsigbiorcami nadzorowanymi przez wojta, ktérych
zakres i charakter dziatalnosci jest istotny dla obronnosci panstwa, przygotowywane do uruchomienia wg
ustalen wlasciwych ministréw.

4. Strukturg systemu stalego dyzuru Wéjta Gminy Santok przedstawiono na schemacie zawartym
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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5. Staly dyzur petiony jest w spos6b ciagly, od momentu jego uruchomienia do odwolania.

6. Sklad jednej zmiany stalego dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, wtym starszy dyzurny lub
dyzurny oraz kierowca dysponujacy dyzurnym $rodkiem transportowym.

7. Pracownicy wyznaczeni do sktadu osobowego statego dyzuru obowigzani s do posiadania aktualnego
poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli co najmniej ,,zastrzezone™.

8. Ustala si¢ zapasowe stanowisko pelnienia stalego dyzuru w obiekcie Gminnego Centrum Ratownictwa
w Santoku ul. Gralewska 12 66-431 Santok.

§ 3. 1. Zadania wykonywane w ramach systemu statego dyzuru Wéjta Gminy Santok obejmuja:
1) przekazywanie migdzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych informacji dotyczacych
uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie wykonawcom poleceri wynikajacych ztabeli realizacji zadan operacyjnych zawartych
w Planie Reagowania Obronnego RP oraz planach operacyjnego funkcjonowania wtasciwych organow;

3) powiadamianie okre$lonych os6b o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu;
4) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych i przekazywanych informacji;

5) utrzymywanie ciaglej catodobowej lacznosci zkomorkami stalych dyzuréw usytuowanymi powyzej
i ponizej w strukturze administracji publicznej oraz wspétpracujacymi;

6) opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecen oraz innych informacji i przekazywanie ich
wiasciwym organom w strukturze administracji;

7) dbatos¢ o terminowo$¢ i rzetelno$¢ przekazywania informacji i polecen.

§ 4. 1. Dla potrzeb obiegu informacji oraz\ skiadania raportéw z funkcjonowania statego dyzuru stosuje sig
standardowa procedure operacyjng (SPO) przedstawiona na schemacie obiegu informacji zawartym
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku utraty zdolnosci do wykonywania przez staty dyzur Wéjta Gminy Santok zadania
okreslonego w §4 ust.1 elementy systemu oraz podsysteméw lokalnych przekazuja informacje iraporty
bezposrednio do Starosty Gorzowskiego, a w przypadku utraty zdolnosci do wykonywania przez staly dyzur
Starosty Gorzowskiego zdolnoéci do wykonywania zadan okre$lonych w Zarzadzeniu nr26/2024 Starosty
Gorzowskiego elementy systemu oraz podsysteméw lokalnych przekazuja informacje i raporty bezposrednio
do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wikp.

§ 5. 1. Przygotowanie stalego dyzuru przez organy administracji publicznej ikierownikéw jednostek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta Gminy Santok obejmuje:

1) okreslenie struktury organizacyjnej i podleglosci statego dyzuru;
2) okreslenie zadan statego dyzuru oraz miejsca jego petnienia;

3) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ systemu oraz osob wchodzacych w skiad statego
dyzuru;

4) opracowanie wykazu oséb upowaznionych do uruchomienia stalego dyzuru po godzinach pracy wraz
z ich danymi teleadresowymi;

5) ustalenie sposobu osiggania gotowosci stalego dyzuru do podjgcia i realizacji zadan oraz zorganizowanie
systemu powiadamiania;

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego pomieszczen na potrzeby statego
dyzuru oraz wyposazenie ich w niezbedne srodki tgcznosci, informatyki, a takze urzadzenia biurowe;

7) zapewnienie rezerwowych zZrodet zasilania w energi¢ elektryczng dla urzadzen tacznosci i informatyki oraz
awaryjnego systemu oswietlenia pomieszczen;

8) wyznaczenie dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru,
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9) utrzymanie niezbgdnych sit isrodkéw do rozwinigeia iodtwarzania systeméw tgcznosci oraz ochrony
miejsc funkcjonowania statego dyzuru;

10) zorganizowanie wyzywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku oraz zapewnienie miejsc
odpoczynku dla obsady stalego dyzuru;

11) opracowanie dokumentacji statego dyzuru;

12) szkolenie teoretyczne oraz praktyczne w formie treningéw, nie rzadziej niz raz wroku dla skladu
osobowego statego dyzuru;

13) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dziatania statego dyzuru.

§ 6. 1 Organy i podmioty, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 w celu realizacji zadan statego dyzuru wykorzystuja
narzgdzia techniczne, srodki tgcznodci, struktury izasoby kadrowe, atakze formy izasady komunikacji
przygotowane na potrzeby realizacji zadan wynikajacych z art. 16, art. 18 i art. 20 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007r. o zarzadzaniu kryzysowym oraz innych branzowych uregulowad prawnych dotyczacych ich
dziafalnosci, nakazujacych prowadzenie w tych jednostkach dyzuréw operacyjnych.

2. Pozostale organy i podmioty, nie obj¢te obowigzkami wskazanymi w ust. 1 tworzg warunki do realizacji
zadan statego dyzuru, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

3. Organy i kierownicy podmiotéw, o ktérych mowa w § 2 ust.3, realizujac zadania statego dyzuru w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, mogg podjaé decyzje o czasowym wzmocnieniu obsad dyzurnych
pracownikami i srodkami technicznymi pozostajacymi w ich dyspozycji, a plan wzmocnienia umieszczaja
w ich dokumentacji, o ktérej mowa w § 8.

§ 7. 1. Organy i podmioty, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, w celu realizacji zadan stalego dyzuru w ramach
odpowiedzialnosci kompetencyjnej, jezeli uznaja to za konieczne, moga tworzy¢ whasne zamknigte systemy
stalych dyzuréw obejmujace jednostki podlegte lub nadzorowane, zwane dalej systemami lokalnymi.

2. Organ lub podmiot tworzacy lokalny system statych dyzuréw okresla zasady jego funkcjonowania oraz
forme i zasady komunikacji.

3.Organ lub podmiot tworzacy lokalny system stalych dyzuréw decyduje o jego uruchomieniu
i zakoficzeniu dziatalnosci, z zastrzezeniem dyzuréw prowadzonych w ramach systemu, o ktérym mowa w § 1.

4. Obieg informacji w systemach lokalnych, okreslaja organy tworzace dany system.

5.Organ lub podmiot, ktéry nie tworzy lokalnego systemu statych dyzuréw, uzgadnia forme i zasady
komunikacji z jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi, a ich opis umieszcza w dokumentacji, o ktérej mowa
w§7.

§ 8. 1 Organy ipodmioty, o ktérych mowa w § 2 ust.3, tworza dokumentacje opisujgca funkcjonowanie
dyzuréw we wiasnych jednostkach organizacyjnych, zwana dalej dokumentacjg stalego dyzuru.

2. Dokumentacja stalego dyzuru obejmuje w szczegdlnosci:
1) dokument inicjujacy (normatywny) organizacje statego dyzuru;

2) instrukcje statego dyzuru okrelajaca: zadania stalego dyzuru, jego organizacje, czas i miejsce pehienia
stuzby, sposéb powiadamiania, organizacj¢ taczno$ci i obiegu informacji, terminy sktadania raportow,
procedury i terminy przekazywania obowiazkéw przez poszczegdlne zmiany;

3) dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadaf operacyjnych, przedsiewzie¢ systemu
zrzadzania kryzysowego, decyzji, informacji oraz raportéw;

4) wycigg z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych umozliwiajacy identyfikacje otrzymanych zadan
i przedsigwzig¢ ich przekazanie wlasciwym organom decyzyjnym, komérkom organizacyjnym, podlegtym
lub nadzorowanym jednostkom organizacyjnym, wchodzacym w sktad systemu statego dyzuru;

5) ksigzka pelnienia statego dyzuru;
6) brudnopis;

7) inne dokumenty — wedlug uznania organu.
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§ 9. 1. W Urzedzie Gminy Santok zobowiazuje sig:

1) Sekretarza Gminy do nadzorowania realizacji nizej wymienionych przedsiewzie¢ zleconych kierownikom
referatéw i poszczegélnym stanowiskom w tym zapewnienie mozliwosci catodobowej pracy sktadu
osobowego statego dyzury Wojta.

2) Inspektora ds. zarzadzania kryzysowego do:
a) opracowania dokumentacji, o ktérej mowa w § 8,

b) ustalenia sposobu funkcjonowania i sktadu osobowego Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
do realizacji zadan statego dyzuru Wéjta Gminy Santok,

c) przeszkolenia oséb delegowanych zkomorek organizacyjnych Urzgdu do pehnienia statego dyzuru
Wijta;
d) ustalenia sposobu powiadamiania os6b wchodzacych w sklad statego dyzuru Woita,

e) sprawowania nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem i sprawnym
funkcjonowaniem systemu statego dyzuru Wojta;

f) wyznaczenia dyzurnych srodkéw transportowych na potrzeby statego dyzuru Wojta.

3) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych do: -zapewnienia ochrony informacji niejawnych
w czasie trwania catodobowej pracy statego dyzuru Wdjta, -zapewnienia pracy kancelarii tajnej przez caly
okres trwania pracy statego dyzuru Wojta.

4) Kierownikéw referatéw do aktualizacji i przekazania do stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego
niezbednych danych oséb wyznaczonych do pelnienia stalego dyzuru Wojta oraz wykazu oséb
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy. Dane nalezy przekaza¢ w terminie
30 dni od dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia lub w terminie 7 dni od dnia dokonania zmian.

§ 10. 1. Organy i podmioty, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, zobligowane s3 do biezacej wymiany informacji
na temat zmian w zakresie osob funkcyjnych, danych teleadresowych w tym poczty elektronicznej, numeréw
wywolawczych $rodkéw facznosci stacjonarnej ikomérkowej oraz innych ustalonych narzgdzi
komunikacyjnych.

2. Komérka wlasciwa do gromadzenia i przetwarzania danych iinformacji, o ktérych mowa wust. 1,
w Urzedzie Gminy Santok jest stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.

§ 11. 1. Organy i podmioty objgte obowiazkami wynikajacymi z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
31 pazdziernika 2022r. wsprawie szkolenia obronnego (Dz.U. 2022 poz.2348), s3 zobligowane
do ujmowania problematyki funkcjonowania systemu statych dyzuréw wczasie C¢wiczen i treningow
wyznaczonych sit i $rodkéw w ramach systemu statych dyzuréw.

2. Pozostale organy ipodmioty prowadza dzialalno$¢ polegajaca na odpowiednim przygotowaniu
wyznaczonych os6b funkcyjnych do realizacji zadan z zakresu statego dyzuru.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 56 Wéjta Gminy Santok z dnia 24 listopada 2010r. w sprawie organizacji
statego dyzuru wéjta gminy na czas realizacji zadan obronnych oraz z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

\

Wit Gmijny Santok

.(o’zef udniewski

\

\J
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia nr .92 \ LISERY
Wojta Gminy Santok

OBIEG INFORMACJI W SYSTEMIE STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY SANTOK

WOJEWODA LUBUSKI RZADOWE CENTRUM BEZPIECZENSTWA

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
LUW W GORZOWIE WLKP.
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LOKALNE PODSYSTEMY
STALEGO DYZURU GMINY SANTOK

UWAGA !

Czerwong linig przerywang wyznaczono obieg
przekazywania informacji w przypadku utraty
zdolnosci wykonywania zadan statego dyzuru,
przez organy nadrzedne



